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ORDENANZA MUNICIPAL N°004-2024-MDSR-VRAEM/ALC

Santa Rosa, 27 de febrero de 2024.

3 -\ El Acuerdo de Concejo Municipal N°003-2024-MDSR-VRAEM/CM, de fecha 11 de
?l,bro de 2024, Informe N°345-2023-MDSR-SGRH/EAQP-SG., de fecha 29 de noviembre
3 /Nuje 2023, de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, Informe Legal N°016-2023-
- A ADSR/AMC- AYA., de fecha 30 de noviembre de 2023, emitido por el Despacho de Asesoria
Legal Externa, sobre LA MODIFICACION DEL MANUAL DE CLASIFICADOR DE
CARGOS Y MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (PP), y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto por el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Pera,
modificada por Ley de Reforma Constitucional-Ley N°27680, concordante con los Articulos
2\ Y I del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades-Ley N°27972, las
'~ Municipalidades Provinciales y Distritales son Grganos de Gobierno Local, que emanan de la
A 5__" oluntad popular, con personeria juridica de derecho ptblico y autonomia politica, econémica
/ y administrativa en los asuntos de su competenma ello se subsume en que la autonomia de
los gobiernos locales radica en facultad de ejercer actos de gobierno, administrativo y de
administracién con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, conforme a lo prescrito en el Articulo 6° de la Ley Orgénica de Municipalidades;
el alcalde es el érgano ejecutivo del gobierno local. El alcalde es el representante legal de la
. \ municipalidad y su maxima autoridad administrativa; y como tal le corresponde implementar
7%\ las medidas técnicas y administrativas orientadas a lograr el objeto eficiente y oportuno d

i )2 )3 = lellos fines institucionales y metas trazadas por la Administracion Municipal. Por otro lado, el
/ */ numeral 5 del Articulo 20° del mismo cuerpo normativo establece que una de las atribuciones
/ del alcalde es la de “Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion”'; de igual manera,
el Articulo 40° indica que, las ordenanzas de las municipalidades provine za.(e'. v distritales,
en la materia de su competencia, son las normas de cardcter general de mayor jerarquia en
la estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacion
interna, a regulacion, administracién y supervision de los servicios publicos y las materias

en las que la municipalidad tiene competencia normativa:

Que, el numeral 2 del articulo 9° del mismo cuerpo legal, establece que corresponde al
Consejo Municipal aprobar el régimen de organizacién interna y del funcionamiento del
gob1emo local; teniendo en consideracion que la organizacion debe ser disefiada para obtener
en la mejor forma posible los objetivos estratégicos; debiendo ajustarse a la estructura de la
organizacion a los requerimientos estratégicos de la institucién, facilitar el desarrollo de las
actividades operativas de la municipalidad, el fortalecimiento de la cultura organizacional, de
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la productividad y el desarrollo del trabajo de las personas en un clima de armonia y
cooperacion;

\ Que, mediante Ley N°27658-Ley Marco Modernizacién de Gestion del Estado, se
'declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias,
““/dependencias, entidades, organizacion y procedimientos con la finali dad de mejorar la gestion
7 plblica y construir un estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano,
estableciendo principios, acciones, mecanismos y herramientas para llevar a como el mismo;

Que, el articulo 6 de la Ley N°30057-Ley del Servicio Civil, establece que las oficinas
de recursos humanos de las entidades ptiblicas, o las que hagan sus veces, constituyen el nivel
descentralizado responsable de la gestion de recursos humanos, sujetdndose a las
disposiciones que emita el ente rector y en cada entidad publica la oficina de recursos
humanos, o la que haga sus veces, tiene las siguientes funciones: a) Ejecutar e implementar
Z\las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion establecidas por
:3] Servir y por la entidad (...), e} Gestionar los perfiles de puestos;

Que, el Manual de Perfil de Puestos, Presupuesto Analitico de Gestion, Reglamento de
Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital
de Santa Rosa, son documentos de gestion importantes a efectos de promover las funciones
especificadas de los cargos comprendidos en las unidades organicas de la Municipalidad,
asignandoles las competencias funcionales a cada uno de los puestos de trabajo, definiendo
las lineas de autoridad, relaciones de coordinacion y grados de responsabilidad; asi con, es la

/,;ﬁ;m base para establecer los cargos que se consideran en el cuadro de asignacion de personal;
)2 3
/\j,;"/ J

»

o 7\
Vv 2 Que, el Manual de Perfil de Puestos, es un documento normativo que se describe los
AL, t?lji-equisitos especificos a nivel de cargo o puestos de trabajo, desarrollandolas a partir de la
/ estructura orgénica y funciones generarles establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funciones, asi como constituye la base para establecer los cargos que se consideran en el
Cuadro para la Asignacion de Personal — CAP;

Que, al respecto la Directiva N°001-2022-SERVIR-GDSRH, Directiva para la
Elaboracion y Aprobacion de Perfiles en el Sector Pablico. establece en su numeral 5.2.4. que
la Oficina de Recursos Humanos (ORH) o la que hagas sus veces, aprueba los perfiles de
cargos estructurales y/o puestos individuales, asi como elabora la propuesta de MPP. asi
como el informe técnico sustentatorio y administra el MPP y documentacion relacionada, una
vez aprobado el citado documento de gestion. De la misma manera, el numeral 5.2.2., indica
que el Titular de la Entidad. revisa, en coordinacion con la alta direccion de la entidad, la
propuesta de MPP elaborada por la Oficina de Recursos Humanos (ORH) o la gue haga las
veces y propone ajustes, de corresponder, asi como aprueba el MPP, luego de emitida la
opinion favorable de la GDSRH de SERVIR en el caso que corresponda;
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Que, mediante Ordenanza Municipal N°007-2022-MDSR-VRAEM/ALC de fecha 17

de enero del 2022 se aprobd el Manual de Perfil de Puestos (MPP) de la Municipalidad

"= \Distrital de Santa Rosa, con la finalidad de: a) Determinar las funciones especificas,

'~ fesponsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la estructura

‘ :__{V.Q.i'ff‘)rgz’mica de cada dependencia, asimismo, proporciona informacién a los funcionarios y

7/ servidores de la entidad; b) Permitir al personal de la institucidn, conocer con claridad las

funciones y atribuciones del puesto o cargo que se le ha asignado; ¢) Facilitar el proceso de

induccion del personal, relativo al conocimiento de las funciones asignadas al puesto o cargo,

en los casos de ingreso o desplazamiento de personal (rotacion, traslado, reubicacion y otras
acciones);

Que, mediante Informe N°345-2023-MDSR-SGRH/EAQP-SG de fecha 29 de
oviembre del 2023 el Sub Gerente de Recursos Humanos, solicita la Modificacion de
lasificacion de Personal y Perfil de Puesto, mencionando que remite el presente documento

n observacion a la declaratoria de nulidad de perfiles y clasificacion de personal en los
documemos de gestion tales como en Manual de Perfil de Puestos (MPP), Manual de
Clasificador de cargos (MCC) y demas documentos de gestion; asimismo, especifica que
conforme los revisado otros documentos de gestion como es el Cuadro para Asignacion de
Personal — CAP PROVISIONAL, que fue aprobado a través de la Ordenanza Municipal
N°006-2022-MDSR-VRAEM/ALC, aprobado el 17 de enero del 2022; documento vigente
. en la actualidad y que fue emitido sin previa opinion por la Autoridad Nacional del Servicio
%\ Civil-SERVIR, de igual modo el Manual de Perfil de Puestos (MPP) aprobado en la misma
/ fecha sin contar con la opinién previa de SERVIR; por lo que se hace las siguientes
observaciones:

SOBRE OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES Al. MANUAL DE
CLASIFICADOR DE CARGOS:

SUBGERENCIA | ‘
DE | ;
ADMINISTRAC ;
ION % ?
TRIBUTARIA | |
Subgerente , |
34 | Subgerente L |de Adm. o |seB| 720 1526, 12,2000 ‘
Tributaria J 35 0 F
Técnico Asistente ! 3.
35 | Administ. | 7711 A dministrativ| S5 STC| £ 43 ’ 1,200.0 |
; C110-6 AP 656.15
(Asistente) | 0 0
!
TOTAL, UNIDAD ORGANICA E
} >
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UNIDAD DE . | 1
EJECUCION !
COACTIVA |

1ol 2p L e 77-11- | Ejecutor

36 | Ejecutor coactivo 1Lt Condive (1),;'.25. (1),800.0

Que, en cuanto a la Clasificacion de Personal, en el cargo de Ejecutor Coactivo en el
cuadro figura como Especialista (SP-ES) por lo que un Especialista es el quien desempefia
funciones de ejecucion de Servicios Publicos. No ejerce funcién administrativa, por lo que

-~ deberia de modificarse por el Clasificador de Ejecutivo (SP-EJ) quien, si desarrolla funciones

administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad de atribuciones resolutivas,

Asesoria Legal, Supervision, Fiscalizacion, Auditoria y en general, aquellas que requieran la

garantia de administracion objetiva, imparcial e independiente de las personas.

MODIFICACION Y CAMBIO COMO SE MUESTRA EN EL. CUADRO:

UNIDAD DE

EJECUCION

COACTIVA

: ; 77-11-111- |Ejecutor [am el ST 1,800.0
36 | Ejecutor Coactivo 4 Coackive SP-EJ | 574.93 1.225.07 | 0

OBSERVACION SOBRE EL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (MPP)
Que, por consiguiente se hace la observacion al Manual de Perfil de Puestos (MPP)
especiﬁcamente el cargo de Secretaria General con Cédigo del Puesto 77-9- 90-3/SP-EJ,
o / en dicho documento figura como Servidor Piblico Ejecutivo (SP-EJ), y que a su vez por ser
s __f_,;/ un cargo de Responsabilidad o Jefe de Unidad de atribuciones Resolutivas se deberia de
requerir un servidor con perfil minimo de Bachiller Universitario en Derecho 0 a fines, mas
no asf como figura en el Manual de Perfil de Puestos (MPP) Técnico Superior de (3 a 4 afios).

SOBRE LA OBSERVACION Y RECOMENDACION DE CAMBIO.

Unidad Organica Secretaria General

Cargo Estructural Secretario {a) General

Nombre del puesto Secretario (a) General
Codigodelpuesto [77-990-3 SP-F}]  N°CAP I

Dependencia Jerarqulca Lmeal Alcaldia

Puestos que supervisa Unidad de tramite documentario, Unidad

de gestion Documentaria, Unidad de
Registro Civil ¢ imagen institucional.

| Dependencia Funcional Alcaldia
M E-mail: alcaldia@munisantarosa.gob.pe Erson Valladolid Espinoza
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Universit
aria

Bt il

A} Nivel Educativo B) Grados/situacion academicay ¢} ;Colegiatu
carrera/Espeialidad Requerida ra?
Iincompieta
Comgiee Egresado ’——’ Bachill ‘_l E}mlo{ Si D 3 B
| @) s | Licenci 0
D Primaria l:] |:| | __latura
g w D)¢;Habilita
R o {: Derecho, Administracién, o carreras cion s
g afisis profesion
peliid _ al?
Técnica = N
0 2 afos) Maestria ' do L Grado

Que, por tratarse de un cargo de Responsabilidad o Jefatural como Servidor Pablico-
Ejecutivo (SP-EJ) y teniendo puestos que supervisar como son Unidad de Tramite
Documentario, Unidad de Registro Civil e Imagen Institucional se requiere un servidor con
un Perfil Superior a lo establecido en el Manual de Perfil de Puestos (MPP).

MODIFICACION Y CAMBIO COMO SE MUESTRA EN EL CUADRO:

A) Nivel Educativo

B) Grados/situacion academica y ) ¢(Colegiatu
carrera/Espeialidad Requerida ra?
Incompleta
Gomna Egresado | |Bachill H Huida/ e D o D
‘ | | Licenci 0
DPrlmarla D |___| (a) ik atura
D) ;Habilita
D Secundari| | D cion
L_Jja e Derecho o a fines profesio
Técnica | | Bak:
| | Basica (1 Egresa Si D g D
02 afios) | | :I Maestria D D Grado

|
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Técnica
Superior
(3a4

| __aﬁos)_ = L

Que, en ese sentido a través del Informe Legal N°016-2023-MDSR/AMC, de fecha
30 de noviembre de 2023, el Abog. Abimael Méndez Conde-Asesor Legal Externo de la
Municipalidad Distrital de Santa Rosa, previa evaluacion de la propuesta planteada por la Sub
Gerencia de Recursos Humanos sobre la modificacion de clasificacion de personal y perfil
de puesto del cargo de Secretaria General, opina: “Que frente a la pretension de modificacién
de los documentos de gestion sefialados, no existe observacion de cardcter legal, debiendo
emitirse el acto administrativo correspondiente”, para lo cual cumple con la devolucion de
= | los actuados a fin de que se continue con el tramite correspondiente;

Que, la propuesta presentada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos ha sido
evaluada por los miembros del Consejo Municipal, en coordinacién con las &reas
correspondientes, a fin de aprobar la modificacion de Clasificacion de Personal y Perfil de
Puesto- PP, acorde con la nueva estructura orgénica enmarcado al desarrollo moderno y
eficiente de la municipalidad, haciendo competentes la gestiéon municipal, bajo un principio
permanente de cambio e innovacidn;

3\ Que, estando a lo expuesto y en uso de las facultades otorgadas por el numeral 5 del
~ \-|Articulo 20°, numerales 8) del Articulo 9° y Articulo 40° de la Ley N°27972-Ley Orgénica
L / ?Jde Municipalidades, contando con el VOTO UNANIME de los miembros del Concejo
Municipal, y con dispensa del tramite de lectura y aprobacion del Acta, se aprobd la presente:

“ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA LA MODIFICACION DEL
MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGO DEL EJECUTOR COACTIVO Y EL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (MPP) DE SECRETARIA GENERAL DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ROSA”

ARTICULO PRIMERQ. — APROBAR, la MODIFICACION DEL MANUAL DE
CLASIFICADOR DE CARGO DEL EEJCUTOR COACTIVO QUE FIGURA COMO
ESPECIALISTA (SP-ES) por EJECUTOR COACTIVO (SP-EJ), A FIN DE QUE
CUMPLA LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, ya que en el cuadro de observacién
especificada en el onceavo considerando figura como Especialista, quien no estd facultado
para ejercer una Funcion Administrativa, porque solo desempefia funcion de ejecucion de
servicios pablicos; propuesta planteada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, como
sigue:
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MODIFICACION Y CAMBIO DEL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGO:

UNIDAD DE
EJECUCION
COACTIVA .
Ejecutor 77-11-111- | Ejecutor jig & il S 3 4
=8 Coaclivo 4 Coactivo | S| Lde0dl 1,800.00

ARTICULO SEGUNDO. APROBAR, la MODIFICACION DEL MANUAL DE
PERFIL DE PUESTOS (MPP) DEL CARGO DE SECRETARIA GENERAL con
Codigo de Puesto 77-9-90-3/SP-SJ; toda vez que, en el cuadro de observacion especificada
en el doceavo considerando figura como Servidor Publico Ejecutivo (SP-EJ), debido a que
por ser un cargo de Responsabilidad o Jefe de Unidad de atribuciones Resolutivas se requiere
un servidor con perfil minimo de Bachiller Universitario en Derecho o a fines, mds no asi
774\ como figura en el Manual de Perfil de Puestos (MPP) un Técnico Superior de (3 a 4 afios)
3° \?»\ propuesta planteada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, como sigue:

|

4=

o %:/g?VMODIFICACI(}N Y CAMBIO DEL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (PP):

g) Nivel Educativo r) Grados/situacion academica y 6) ;Colegiatu
carrera/Espeialidad Requerida ra?

incompleta

Completa Egresado Bachill Tﬁulo/l Si D - D
Licenci 0
(a) X ler
| S|
J

:l Primaria D D atura
H);Habilita |

j Secundart f (
' cion |
a L l Derecho o a fines i

profesio
=5 1 1 1
Técnica ’ nal?

BéSiEi’a (1 i i Egresa Sl D N D ‘|
__| 02afios) || Maestria do Grado ° l

Técnica '
|
|

Superior
(3a4

L aﬁos)_ f

ARTICULO T‘FRCERO. - DEJAR SIN EFECTO. el Manual de Clasificador de Cargos
referente al capitulo de Clasificador de Cargo del Ejecutor Coactivo, aprobada mediante
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Ordenanza Municipal N°006-2022-MDSR-VRAEM/ALC, de fecha 17 de enero del 2022, asi
como cualquier otra disposicion que se oponga a la presente Ordenanza, dejando incolume
[ £\ los demés Capitulos del Manual de Clasificador de Cargos.

ARTICULO CUARTO. - DEJAR SIN EFECTO, ¢l Manual de Perfil de Puestos (PP)
&/ referente al rubro del Perfil de Puesto de Secretaria General, aprobada mediante Ordenanza
Municipal N°007-2022-MDSR-VRAEM/ALC, de fecha 17 de enero del 2022; asi como
cualquier otra disposicién que se oponga a la presente Ordenanza, dejando incolume los
demaés rubros o items del Manual de Perfil de Puestos (MPP).

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR, a la Gerencia Municipal y a la Sub Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto adoptar las acciones correspondientes para el cumplimiento de
lo dispuesto por ia presente Ordenanza Municipal, la misma que entrard en vigencia al dia
siguiente de su publicacion.

ARTICULO SEXTO. - NOTIFICAR, la presente Ordenanza a la Gerencia Municipal y a
la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para su conocimiento, cumplimiento y fines.

ARTICULO SEPTIMO. - PUBLIQUESE, la presente Ordenanza Municipal en las
Plataformas de las instancias que correspondan, asi como en el Portal Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de Santa Rosa (hitps://munisantarosa.gob.pe/).

REGISTRESE, NOTIFiQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE y ARCHIVESE
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